Méstsky uiad v Ceské Skalici, tiida T. G. Masaryka 80, 552 03 Ceska Skalice

Ptedkladatel (gestor) :
Jaroslav Hitschfel,
tajemnik mé&stského uradu

Opatieni ¢islo 15/2007
k evidenci smluv uzaviranych méstem Ceska Skalice

Cl 1.
Predmét upravy

Toto opatfeni upravuje postup zaméstnancti mésta Ceka Skalice pii evidenci - registraci -
smluv uzaviranych méstem Ceska Skalice s fyzickymi a pravnickymi osobami.

Cl 1.
Druhy smluv

Pro potieby evidence smluv rozd€lujeme uzavirané smlouvy do tii kategorii :

1/ Smlouvy na pronajem bytovych (B) a nebytovych prostor (NP)

2/ Smlouvy o pravu provést stavbu

3/ Ostatni smlouvy - v§echny druhy smluv vyjma smluv uvedenych v bod¢ 1/ a 2/.

ClL. I11.
Evidence smluv

Evidence smluv je vedena piehledné podle pofadovych ¢isel a podle druhu smluv.
Na M&U v Ceské Skalici existuji 3 evidence smluv.

1/ Smlouvy na pronajem bytovych (B) a nebytovych prostor (NP) — evidenci vede
ucetni odboru investic a spravy majetku.
U smlouvy na pronajem bytovych a nebytovych prostor evidujeme :
- Potadové Cislo smlouvy/ B — bytové prostory nebo /NP nebytové prostory / rok vydani
- Smluvni strana a jeji sidlo (bydlist&)
- Datum uzavieni smlouvy
- Obdobi, na které je smlouva uzaviena
- Smlouvy jsou archivovany : Original €. 1. na odboru finan¢nim u vedouci odboru
Origindl €. 2. u Ucetni na odboru investic a spravy majetku



2/ Smlouvy o pravu provést stavbu — evidenci vede vedouci odboru investic
spravy majetku.
U smluv o pravu provést stavbu evidujeme :
- Potadové ¢islo smlouvy (pocinaje 1000) / rok vydani
- Smluvni strana
- Datum uzavieni smlouvy
- Pfedmét smlouvy
- Cisla dote¢enych pozemki
- Smlouvy jsou archivovany : Original 1x u vedouciho odboru investic a spravy majetku

3/ Ostatni smlouvy - evidenci vede sekretaika M&U
U ostatnich smluv (vS§echny ostatni smlouvy vyjma smluv uvedenych v bod¢ 1. a 2.)
evidujeme :
- Potadové ¢islo smlouvy / rok vydani
- Druh smlouvy a smluvni strana (y)
- Datum uzavieni smlouvy
- Pfedkladatel smlouvy
- Zodpovida
- Smlouvy jsou archivovany : Original na odboru finanénim u vedouci odboru
Kopie : 1x sekretariat (evidence u sekretarky)
I1x osoba zodpovédna za pInéni smlouvy

CL1V.
Ostatni ujednani
1/ Evidence smluv je vedena v evidencnich seSitech ¢i na evidencnich listech, potadova ¢isla
»Smluv na prondjem bytovych a nebytovych prostor a ostatnich smluv* zac¢inaji kazdy rok
potadovym ¢islem 1/rok vydani, potadova ¢isla ,,Smluv o pravu provést stavbu‘ zacinaji
potadovym ¢islem 1000/rok vydani.

2/ Uzavirani ,,Smluv o pravu provést stavbu* je upraveno vnitropodnikovou Smérnici ¢islo
3/2007 ze dne 7.2.2007.

3/ Veskeré smlouvy se archivuji dle platného vnitiniho predpisu M&U — Spisovy a
skartacni fad MéU ze dne 30.9.2005.

4/ Vedouci odboru investic a spravy majetku odpovida za skutecnost, ze pii uzavirani smluv
bude dodrzovan Zakon €. 128/2000 Sb., o obcich, DIL 2. Hospodateni obce, § 39 a § 41.

V Ceské Skalici dne 16. kvétna 2007.
Jaroslav Hitschfel
tajemnik



